UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ky boi: S¢ Cong thuong
Co quan: Tinh Lang Son
Thoi gian ky: 10/06/2024 07:55:43

QUY CHE LAM VIEC
cua S¢ Cong Thuong tinh Lang Son
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N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tweng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém,
quan hé cong tac va trinh ty gidi quyét, kiém tra, kiém soat cong viéc cua S&
Cong Thuong tinh Lang Son (sau day goi tat 1a So).

2. Cong chuc va nguoi lao dong thudc So; cac phong thudc So va céc to
chuc, c& nhan cé lién quan trong qua trinh lam viéc véi So Cong Thuong chiu su
diéu chinh boi Quy ché nay.

Pi¢u 2. Nguyén tic lam viéc

1. S¢ Cong Thuong tinh Lang Son 1a co quan chuyén mén thuoc Uy ban
nhan dan tinh Lang Son, 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan cha va ché do
trach nhiém thu truong. Moi hoat dong cua So déu phai tuan thu Phap luat va
Quy ché 1am viéc ctia So; giai quyét cong viée phai tudn thu trinh tu, thi tuc va
tho1 han theo dung quy dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc
va Quy ché 1am viéc, trir trudng hop dot xuat hodc cd yéu cau khac cta co quan
cap trén.

2. Ngudi dimg dau co quan, don vi phai néu cao trach nhiém dbi véi moi
hoat dong ciia co quan, don vi; thong nhit lanh dao, chi dao nham phét huy trach
nhiém cua tap thé, ca nhan trong don vi; tao su doan két noi bo, phat huy tinh
chu dong, Sang tao, phat huy nang luc s¢ truong cua cong chire, nguoi lao dong;
dé cao su phdi hop, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat dong theo chtrc ndng, nhi€ém vu, quyén han dugc phap luat quy dinh.

3. Cong chirc va nguoi lao dong phai néu cao tinh than doan két noi bo;
khi xur Iy va giai quyet cong viéc phai ding pham vi chtrc nang, nhiém vy, trach
nhiém va tham quyén dugc giao; chi dong, sang tao trong thuc hién nhiém vy,
tich cuc trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc, chu dong hoc tap nang cao
trinh d6 nham dat hiéu qua tot nhat trong cong tac.

4. Trong phan cong cong viéc, mot viéc c6 thé giao cho nhicu ngudi,
nhiéu don vi thuc hién, nhung chi giao cho mét don vi va mot ngudi chi tri va
chiu trach nhiém chinh. Cac don vi, ngudi duoc phan cong phdi hop chiu trach
nhiém vé chat luong, tién do cong vi¢c dugc giao.
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5. B4do dam dan chu, cong khai, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat
dong; thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh, khong dugc gay phién ha, sach
nhi€u, tham 0, hoi 16 trong khi thuc thi cong vu.

) Chuong II )
PHAM VI, TRACH NHIEM, GIAI QUYET CONG VIEC

DPiéu 3. Giam doc S&
1. Trach nhiém giai quyét cong vi¢e

a) Chi dao diéu hanh thyc hién chtc nang, nhiém vy va quyén han theo
quy dinh cta phép luat;

b) Phan cong cong viéc va uy quyén cho cac Pho Gidm doc, 1anh dao cac
don vi thudc S¢ thuc hién cac nhi¢m vu cu thé theo chirc nang nhiém vu va tham
quyén quan 1y Nha nudc cua So;

¢) Uy quyén cho mot Pho Giam ddc S¢ thay mit Giam doc So, chi dao,
xtt 1y coéng viéc chung ctia S¢ va ky vin ban thudc quyén ctia Giam dbc So khi
Giam dbc S¢ di vang theo quy dinh. Pho Giam doc sé duoc iy quyén phai bao
cao Giam doc va chiu trach nhiém vé sy diéu hanh, chi dao caa minh truéc
Giam doc va phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu trong thoi gian dugc ty
quyén.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Pinh hudng chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh Cong
Thuong trén dia ban tinh;

b) Quyét dinh cic van dé vé cong tac to chirc can bo; cong tac dao tao, boi
dudng can bd cia nganh; Quyét dinh tham muu, dé xuat viéc thanh lap, sap
nhap, hop nhat, chia tach, doi tén, giai thé ddi véi cac phong thudc So; quyét
dinh viéc bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, cach chuce truong, phé cac phong
thudc S& theo thim quyén quy dinh vé phan cong, phan cip quan ly t6 chirc bd
may cuia UBND tinh; Quyét dinh c4c chu truong, bién phap vé tuyén dung, str
dung, khen thudng, ky luat, nghi huu va cac ché d6 khac ddi voi cong chirc va
nguoi lao dong trong nganh thudc thim quyén quan 1y cia So;

¢) Ban hanh c4c vin ban huéng dan thue hién thong tu, quyét dinh cua
B truong B Cong Thuong va cac chi thi, quyét dinh ciia Uy ban nhan dan va
Chu tich tinh trong linh vuc Cong Thuong;

d) Giai quyét cic cong viéc phat sinh thudc thaim quyén cua Giam dbc.
Giai quyét noi dung cong viée thudc linh vire phy trach ciua Pho Giam dc trong
cac truong hop quan trong, ddc thu, nhay cam; phan cong, thyc hién khi Pho
Giam dbc khac di vang; nhimg viéc lién quan dén hai Phé Giam déc tro Ién,
nhung cac Pho Giam déc c6 ¥ kién khac nhau;

e) Quyét dinh chuong trinh cong tac dinh ky (thang, quy, nim) cia So;
chu tri cac hoi nghi, cudc hop giao ban ctia Lanh dao S&, ciia nganh;

g) La chu tai khoan cua Sé.



Diéu 4. Phé Giam doc S&
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Gilp Giam ddc So thuc hién chirc nang, nhiém vu cia nganh duogc
Giam déc S¢ phan cong, uy quyén phu trach mot sé cong viéc, linh vuc cong
tac, mot sé phong thudc S& va chiu trach nhiém trude Giam déc Sa, trudc phép
luat vé& nhiém vu duoc phan cong, uy quyeén;

b) Puoc sir dung quyén han caa Giam doc so, thay mit Giam dbc so giai
quyét cac cong viéc thudc linh vie duge phan cdng, uy quyén; chiu trach nhiém
trude Giam doc s, trudc phap luat vé tién @6 thuc hién nhiém cua cac phong
dugc phan cong phu trach;

¢) Béo cdo Giam doc S¢ ddi véi nhitng cong viée vuot qua tham quyen
giai quyet; bao cao ndi dung va ket qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Giam
doc So uy quyen tham du hoac chu tri cac hoi nghi, cudc hop do;

d) Chu dong giai quyét cac tinh hudng dot xuat, cdc van dé phat sinh
thudc pham vi trach nhi¢m thudc linh vuc dugc phan cong;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.
2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chi dao thuc hién cong tic quan ly nha nudc, xay dyng van ban quy
pham phap luat, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé€ an, du an va cac
van ban quan ly khac trong linh vuc dugc Giam doc Sé phan cong;

b) Chi dao ki€m tra viéc tri€n khai thuc hi¢n cac chu truong, chinh sach,
phap luat cua nha nudc, cdc quyét dinh cia Giam doc s¢ trong pham vi duogc
phéan cong, phat hién va dé xuat nhiing van dé can sua doi, bo sung;

¢) Trong pham vi nhiém vu va quyen han cua minh, cac Pho Giam déc
chu dong xir Iy cong viée, néu cd van dé lién quan den linh vuc cua Ph6 Giam
dbc khac phu trach thi cha dong ph01 hop dé giai quyét. Truong hop chua théng
nhat thi bao cdo Giam dbc S& quyét dinh;

d) béi véi nhiing van dé ,lon co tinh trung va dai har} thudc linh vuc du:qc
giao phu trach thi Phé Gidm doc phai xin y kién Gidm doc S¢ trude khi quyét
dinh;

d) Bugc ky thay chu tai khoan theo phan cong nhiém vy, khi Giam déc di
vang hodc dugc ty quyeén.

Pi¢u 5. Trach nhiém, pham vi quyén han giai quyét cong viéc ciia
Trwéng cac phong thude Sé (bao gom: Trueong cac phong chuyén mén; Chanh
Van phong, Chanh Thanh tra So)

1. Truong cac phong chiu trach nhiém trude Giam dbc, Pho Giam dbc
So va phap luét vé toan bd két qua cong viéc duoc giao cua phong; chu tri diéu
hanh va ph01 hop voi cac phong co lién quan giai quyét cac cong viéc va nhiém
vu dugc giao, cu thé:
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a) Chu dong td chie thue hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vuy,
quyén han cta phong, chiu trach nhiém trudc Lanh dao S¢ vé chat luong, hiéu
qua, tien do cong viéc dugc giao ciia phong minh;

b) Phéan cong cong téc cho cap phd va cong chic thudc quyén quan ly;
don doc, kiém tra cong chuc va nguoi lao dong trong phong thyc hién ding cic
quy dinh vé chuy&n mén, nghiép vu dugc giao;

¢) Nhiing viée phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Lanh
dao S¢ phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong viéc
thuoc nhiém vy, tham quyen cua phong minh sang phong khac hogc 1én Lanh
dao S¢; khong giai quyét cong viéc thuoc nhiém vy, tham quyén cua phong
khéc;

d) B&o c4o tinh hinh, tién d6 thuc hién nhiém vu, két qua cong tac (dinh
ky, dot xuat) va cong viéc dugc giao vdi Lanh dao So theo su phan cong nhiém
vu; t6 chirc danh gid, rat kinh nghiém vé nhitng cong viéc duoc giao ddi voi
cong chuc va nguoi lao dong caa phong quan ly;

d) Quan ly céng chac va ngudi lao dong cua phong vé ky luat lao
dong, y thic trach nhiém trong thuc hién nhiém vy;

’ e) Kip thoi dong vién, khich 1¢ cong chirc va nguoi lao dong hoan thanh
tot nhiém vu duoc giao; dong thoi kip thoi chan chinh, nhac nhé cér)g chac er
kinh nghiém céc noi dung cbéng viéc con sai sot, chua dam bao tién do, chat
luong;

g) Chu dong phéi hop vai cc phong khéc giai quyét cac cong viéc co lién
quan; tham dyu nhitng cudc hop, hoi nghi do Lanh dao so uy quyeén;

h) Khi di cong tac (vang mat) phai iy quyen cho cap phé hodc phan cong
cho mot cong chuc (truong hop chua cé cap pho) quan ly, diéu hanh hoat dong
cuaa phong.

2. Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy, Chanh Vin
phong S duoc thira 1énh Giam dbc ky ban hanh céc loai vin ban hanh chinh
thong thuong; Chanh Thanh tra S& duogc ky cac loai van ban theo quy dinh cua
Luat Thanh tra.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Trudng
phong thugc Sé&

1. Giup viéc cho Trudng phong, truc tiép giai quyet moét s6 nhiém vu
cong tac duoc phan cong. Thay mat Cap truong giai quyet cac cong viéc cua
phong khi Truong phong di vang Chiu trach nhiém trudc cap truong, Lanh dao
Sa va phap luat vé toan bo két qua cong viéc duoc giao.

2. Pé xuat voi Truong phong bién phap trién khai c6 hiéu qua cac nhiém
vu cong tac duoc giao; thuong xuyén béo cédo Truong phong vé tién do, chat
luong va két qua thuc hién nhiém vu ddi véi cong chicc va nguoi lao dong cua
phong duoc phan cong phu trach.

Picu 7. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc clia cong chirc va
nguwoi lao dong
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1. Phyc tiing sy phan cong cua Lanh dao So, 1anh dao phong va chiu trach
nhiém cé nhan trude lanh dao S&, phong va phap luat vé két qua thuc hién céac
nhiém vu trong linh vuc cong tac duoc giao.

2. Nghién ctu, dé xuat y kién giai quyét cac cong viéc duge Lanh dao
phong giao dam bao kip thoi, chinh xac, dat hiéu qua.

3. Tong hop bao céo tinh hinh trién khai nhiém vu duoc giao, phuy trach
Véi lanh dao phong dé co bién phap giai quyét nhilng vuéng mac mot cach
Kip thoi, chinh xac. Bao cdo Lanh dao S¢ nhitng noi dung duoc giao truc tlep

) Chuong 111 )
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 8. Quan h¢ ciia S¢ v6i BO Cong Thwong, Tinh uy, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh

So Cong Thuong chiu sy lanh dao toan dién cua Tinh uy; su chi dao va
quan ly truc tiép cia Uy ban nhan dan tinh; su giam sat cia Hoi dong nhan dan
tinh; déng thoi chiu sy chi dao, huéng dan va kiém tra vé chuyén mon, nghiép
vu cua By Cong Thuong.

Diéu 9. Quan h¢ cong tic giita S¢ Cong Thwong véi cac S6, ban,
nganh, Uy ban nhan dan cac huyén, thanh pho

1. Phéi hop véi cac so, ban, nganh, Uy ban nhan dan cic huyén, thanh phd
trong viéc thuc hién cac nhiém vu do B§ Cong Thuong, Tinh uy, HDND,
UBND tinh giao.

2. Chu tri, phdi hop voi cac co quan, don vi lién quan hudng dan va kiém
tra v€ chuyén mon, nghiép vu doi voi cac phong chuyén mon thuéc UBND
huyén, thanh pho trong linh vuc Cong Thuong.

Picu 10. Quan hé gitra S& Cong Thwong véi C4C té chirc, ca nhan co
lién quan

1. Huéng dan vé thu tuc hanh chinh va cac quy dinh cia Nha nudc lién
quan vé linh vic Cong Thuong. Thuc hién tiép nhan, xir Iy va giai quyét kip thoi
don thu khiéu nai, t6 c4o, phan &nh, kién nghi cua té chirc, cong dan thudc tham
quyén giai quyét cia So.

2. Cung cap thong tin kip thoi, ddy du, chinh x&c, minh bach, tao diéu
kién thuan lgi cho to chirc, cong dan dén lién hé cong tac; dong thoi cd trach
nhiém bao vé bi mat noi dung don thu khiéu nai, td cdo cua cong dan, té chuc
theo quy dinh cta phéap luat.

3. Thuc hién tiép cong dan thuong xuyén, Giam dbc So tiép cong dan
dinh ky theo quy dinh phap luat va Noi quy, Quy ché tlep cong dan cua S¢ Cong
Thuong. Cac phong thudc S¢ ph0| hop tiép cong dan c6 noi dung phan &nh, kién
nghi, khiéu nai, té céo lién quan dén linh vuc chuyén méon duoc giao; cha tri giai
quyét cac kién nghi, phan anh c6 lién quan dén linh vuc quan ly.
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Piéu 11. Mdi quan hé giita S¢ Cong Thwong véi Chi bd Sé, cac to
chirc chinh tri - xa hi trong co quan.

1. Sé Cong Thuong chiu su lanh dao truc tiép caa Chi bo So.

2. S& Cong Thuong phdi hop voi cac to chic chinh tri - xa hoi trong co
quan gdom: Cong doan, Chi doan thanh nién dé trién khai thuc hién chu truong
cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nuéc; xay dung co quan trong sach,
vitng manh, hoan thanh xuat sic nhiém vy; dam bao chiam lo doi sdng tinh than,
vat chat cho cong chiic va nguoi lao dong cia co quan.

Chuong IV
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC

Piéu 12. Xay dung, thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Hang nam cé&c phong thuoc So phai thuc hién xay noi dung nhiém vu
cong tac nam cua phong can trién khai trong nim sau, giri vé phong Ké hoach -
Tong hop. Trén co sé nhiém vu cta cac phong, Phong KHTH c¢6 trach nhiém
tham muu x4y dung chuong trinh hoic ké hoach cong tac hang nim cua So trinh
Lanh dao so xem xét theo quy dinh.

2. Cian ctr chuong trinh, ké hoach coéng tac di duoc Lanh dao So thong
qua, trong qua trinh thuc hién cac phong va cong chic ¢d trach nhiém to chic
thuc hién, dé xuat nhiém vy phat sinh cac noi dung dam bao tién do, chat luong,
hiéu qua.

Picu 13. Theo déi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh, ké
hoach céng tac

1. Hang thang, quy, va nam: Trudng cac phong trién khai, ra soat, thong
ké, danh gia viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua phong, béo céo
Lanh dao So vé két qua thyc hién cong viée duoc giao; nhiing viéc con ton
dong, hudéng xu ly tlep theo; kién nghi viéc diéu chinh, bd sung chuong trinh, ké
hoach cong tac néu thay chua phu hop.

2. Phong Ké hoach — Tong hop c6 trach nhiém don doc cac phong trien
khai, 'ghu’c hién cac nhjém vu duoc giao theo chuong trinh, ke hoach dé ra. Bao
cao ket qua kip thoi den Lanh dao S¢, d€ lanh dao, chi dao cac phong thuc hién
nhiém vu dat két qua, dam bao tién do.

3. Vin phong S¢ va To theo ddi nhiém vy thuong xuyén theo ddi cac
nhiém vu dugc UBND tinh giao cé thoi han trén hé thong loffice, kip thoi bao
cao Lanh dao S¢ chi dao cac phong thuc hién nhiém vu dugc giao dam bao dting
thoi han.

. . Chuong V . . o .
SOAN THAO, BAN HANH, TIEP NHAN VA QUAN LY VAN BAN

Piéu 14. Soan thio vin bén

1. Vén ban thugc linh vic chuyén mdn cua phong nao thi phong dé chu tri
soan thao. Néu noi dung lién quan dén cac phong khac trong hoac bén ngoai co
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quan thi phai ldy y kién tham gia theo quy trinh dé hoan chinh vén ban trugc khi
trinh Lanh dao S¢ ky ban hanh hoac ky trinh co quan cé tham quyén phé duyét.

2. Vin ban ban hanh phai dung tham quyén, phai theo quy trinh cht che
va ding the thac va ky thudt trinh bay van ban theo quy dinh ve cong tic Vén
thu va cac van ban hudng dan thi hanh,

3. Béi vai viéc du thao van ban quy pham phap luat, ngoai viéc tuan theo
cac quy dinh tai Quy ché nay con phai thuc hién theo quy dinh cua Luét Ban
hanh vin ban quy pham phap luat va cac vian ban cd lién quan. Néu phong chu
tri c6 thay doi thoi han trinh va noi dung cia van ban thi phai bao cao Giam déc
S¢ hoac Phé Giam dbc So phu trach dé xin y kién cua cap c6 tham quyén.

4. Thyc hién viéc ung dung hé thdng quan 1y van ban diéu hanh, chit ky
sb trong viéc soan thao, gop ¥, trinh ky cac van ban dy thao (trir cac van ban co
quy dinh riéng). Trién khai thuc hién nghiém tdc ang dung phan mén vin ban
diéu hanh, chit ky sé.... theo quy dinh.

Lanh dao S¢, Lanh dao cac phong, cong chirc cua S¢ chu dong thuong
xuyén truy cap vao phan mem H¢ thong quan Iy vén ban ioffice d€ nhan va xu ly
Kip thoi cac van ban dén dugc phan cong.

Pi¢u 15. Tham quyén Ky va ban hanh vin ban

1. Giam d6c Sé truc tiép giai quyét, quyét dinh nhitng van dé chung,
nhhiing cong viéc 16n cua nganh, cac cong viéc dot xuat quan trong va ky ban
hanh céc van ban thugc tham quyen, theo phan cap quan ly hoac duoc cap trén
uy quyen.

2. Phé Giam ddc Sé truc tiép giai quyét nhitng cong viéc da duoc phan
cong. Ky ban hanh cic van ban trong linh vyc dugc phan cong phu trach; cac
van ban khac khi dugc Giam doc Sé uy quyen.

3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra dugc quyf%n Ky cac van ban theo
quy dinh tai diém a, diém b, khoan 2, Biéu 5 cua Quy ché nay.

Piéu 16. Tiép nhan va xir Iy vin ban

1. Vin ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai tap trung tai Van thu co

quan So dé 1am tha tuc tiép nhan, dang ky. Vén thu thuc hién cong tac theo quy
dinh hién hanh va cac quy dinh khéc cua cap quan ly c6 tham quyén.

2. D6i véi van ban duoc xt Iy qua phan mém quan 1y van ban, Vin thu
cin cu ndi dung van ban dén, chuyén vin ban truc tiép cho dong chi 1anh dao
phu trach cong viéc do dé xu ly tryc tiép; Giam déc hodc Phé Giam ddc nhan
van ban dén xac dinh ddi twong, ndi dung, quy trinh, thoi gian thuc hién xu ly
chuyén vin ban dén cac bo phan, ca nhan cd trach nhiém thuc hién hoic phoi
hop thuc hién, phan cong ré noi dung, thoi han thyc hién cong viéc (neu c0).
Riéng xu 1y van ban la gidy moi, Van thu chuyén truc tiép cho Giam déc dé
phan cong cdng viéc kip thoi tranh chong chéo.

Péi voi cac van ban dén la ban giay thudc pham vi nhiém vy duoc phan
cong, lanh dao S& phé chuyén vao goc trai trén van ban cac ndi dung nhu:
phong, ca nhan va nhiém vu phai thuc hién dé Van thu chuyén dang dia chi.
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3. Cong chtrc khong co trach nhi¢m lién quan, khong dugc mo va xem noi
dung bat ky cac loai cdng van, giay to giri dén khi chua dugc phé duyét, chuyén
cua Lanh dao So.

4. Van ban gui dén cac to chic, phong hodc giri dich danh ca nhan, Vin
thu khong ty y boc phong bi ma phai chuyén dén noi nhan dé truc tiép xu ly;
néu ndi dung coéng vin lién quan dén hoat dong cua co quan thi cac to chuc,
phong, ca nhan do6 phai bao cao Lanh dao So.

5. Pbi véi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh Bao vé Bi mat nha
nuoc.

Piéu 17. Quan Iy va luu trir viin ban

1. Quan ly van ban la trach nhiém caa mdi mot can bo cong chirc co quan
va duoc quan ly mot cach chit ché, khoa hoc. Céc hd so tai liéu quan trong cé
d6 mat phai dugc luu gilt, quan ly theo ché d6 bao mat va thuc hién theo Quy
ché bao vé bi mat nha nuéc cia S Cong Thuong.

2. Céac van ban, ho so tai liéu duge luu trir tai van thu va cac phong, to
chac thudc So thuc hién theo Nghi dinh so 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac Van thu va cac van ban hudng dan thi hanh.

3. Cong vin di, ban gbc dugc luu gifr tai van thu theo sb thi ty hang nam;
cac to chuc hodc nguoi soan thao lién quan luu gilr theo quy dinh.

4. Cong van dén duoc quét (scan) vé dang van ban dién tir trinh Lanh dao
S¢ phé duyét va chuyén truc tiép cho cac ca nhan, phong lién quan; cac ca nhan,
phong phai thuong xuyén cap nhat théng tin tir hé thong Quan 1y van ban diéu
hanh dé nhan cong vin dén va cac van ban chi dao khéc.

i Chuong VI ) ]
HQC TAP, CONG TAC, HOI HQP, TIEP KHACH

Piéu 18. Pi cong tac, hoc tap

1. Ngoai viéc di cong tac theo yéu cau nhiém vu va theo su phan cong caa
cap trén. Lanh dao S& can bé tri thoi gian thich hop dé di cong tac co sé va tao
diéu kién cho can bo cong chirc di cong tac co sé. Trudng cac td chic, phong di
cong tac, hoc tap phai b4o cdo Lanh dao So phu trach va cir nguoi thay thé dé
chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc caia phong minh.

2. Lanh dao S¢ tao diéu kién, dong vién khuyén khich cdng churc tham
gia dao tao, bdi dudng chuyen mén, nghiép vu nham khéng nging hang cao
trinh d6 vé ly luan chinh tri va chuyén mén nghiép vu dé dap ang yéu cau nhiém
vu duoc giao.

Pi¢u 19. Quy dinh té chirc cac Hi nghi, cudc hop

1. Giao ban hang tuan: Giam ddc t6 chuc hop giao ban vao sang thi Hai
hang tuan (khdng thuc hién khi trung cudc hop giao ban théng vao sang thir hai).

Thanh phan gom céc dong chi Lanh dao S¢ va truong cac phong thuoc So, dé
kiém diém, ra soat tinh hinh thuc hién cac nhiém vu tuan truéc va chi dao thuc
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hién cac nhiém vu trong tuan tiép theo. Sau cudc hop Vin phong So ban hanh
thong bao két luan va theo ddi, don déc cac phong thuc hién nhiém vu. Trudng
hop tring vao ngay nghi 18 hoic do cong viéc khac ma Giam déc khdng triéu tap
hop duoc thi cac cac phong chu dong bédo cao tinh hinh thuc hién véi 1anh dao
S¢ phu trach dé trién khai thuc hién nhiém vu kip thoi.

2. Hop dot Xuét Giam dbc hoic pho g1am dbc t6 chic hop dot xuat khi
thay nhiém vu y&u cau can thiét phai hop Iay y kién di véi nhiing viéc lien quan
nhiéu bo phan hoic nhiing Viéc can xin y kién tap thé lanh dao dé dam bao hi¢u
qua cdng viéc trude khi quyét dinh. Thanh phan do nguoi triéu tap quyét dinh.

3. Giao ban thang: Giam ddc té chac hop Giao ban hing thang vao sang
ther hai cia tuan trude ngay 15 hang thang. Thanh phan gom cac déng chi Lanh
dao So; truong, phd cac phong; Chu tich cong doan va Bi thu doan thanh nién;
noi dung danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu thang trude, dé ra phuong
hudng, nhiém vu can thuc hién trong. thang tiép theo va bao cdo dinh ky theo
quy dinh. Sau cudc hop Vian phong tong hop cac noi dung va ban hanh thdng
bao két luan cudc hop.

4. Hoi nghi so két, tong két:

Hoi nghi so két 6 thang duoc to chirc vao truéc ngay 10/7 hing nam, dé
déanh gia tinh hinh thyc hién nhiém vu 6 thang dau ndm va dé ra phuong hudng,
nhiém vu trong tdm can thyc hién 6 thang cuoi nam.

Hoi nghi tong két ndm duoc thyc hién thuong nién khi két thuc nam,
nhiém vu danh gia ket qua thyc hién cta nam va trien khai nhiém vu ké hoach
nam tdi; thuc hién bao cao dinh ky theo quy dinh.

Thanh phan du, thoi gian Hoi nghi do Lanh dao Sé quyét dinh.

6. Hoi nghi can bo cdng chac: Thuc hién theo quy dinh Luat thuc hién
dan chua ¢ co so.

7. Cudc hop cua cac phong, té chuc: Cac to chirc, phong thudc Sé can cir
huéng dan cua cap trén va ndi dung cong tac dé chu dong lap chuong trinh, thoi
gian hop so két, tong két cong tac; ban bién phap thuc hién nhiém vu; binh bau
thi dua khen thudng; danh gia nhan xét can bo cdng chic cua to chuc, phong
minh.

8. Hoi nghi, cudc hop chuyén dé, hoi thao, tap huan, dao tao nghiép vu:
Giam doc S¢ quyet dinh mo Hoi nghi, cudc hop chuyén de, hoi théo, tap huan,
dao tao nghiép vu... Noi dung thudc linh vic chuyén mon nao do to chirc, phong
do6 chuan bi chuong trinh, thoi gian, dia diém phu hop dé dat két qua cao nhat.

9. Van phong S¢ chuan bi co s vat chat, hau can phuc vu céc cudc hoi,
hop cua So. Cac hc}i nghi,ﬁ hoi thao, tap huan, chuyén deé...do cac phong chuyén
mon thyc hién, néu dia diém ¢ ngoai co quan phdi bao trude cho Van phong 03
ngay, tai phong hop co quan bao trudc 01 ngay dé Van phong sap xép, phuc vu.

Piéu 20. Quy dinh thie hién tiép khach

1. Tiép va lam viéc véj khach tai co quan chi dugc thuc hién theo yéu cau
cua cong viéc. Khi khach dén dang ky lam viéc, tuy theo noi dung cong viéc,
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Vién phong c6 trach nhiém don tiép, huéng dan khach chu ddo, lich su, kip thai,
khong d¢ khach cho doi lam anh huong dén cong viéc chung.

2. Khéch c6 yéu cau lam vigc tryc tiép véi Lanh dao S6, Van phong ndm
ndi dung, bao cao xin y kien cua Lanh dao So trudc khi gidi thiu khach vao lam
viéc. Nhiing cong vi¢c thuge tham quyen giai quyet cua to chuce, don vi nao thi
Van phong gidi thiéu khach dén truc tiép lam viéc vai phong, t6 chuc do.

3. Pon tiép khach cac Bo, nganh; cic co quan ngoai tinh; khach qgéc té,
Vién phong 13p chuong trinh bdo cdo Lanh dao S¢ quyet dinh theo dung 1€ nghi,
khanh tiét.

4. Chi phi dén, tiép khéach thyc hién theo dung cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudc.

~_ Chuwong VII
VE BAO CAO, THONG TIN
Piéu 21. Quy dinh thwe hién bao c4o ndi bd
1. Truong cac phong phai thyc hién day di ché do thong tin, béo céo, cu
thé nhu sau:

- Cac phong gui bao cao cho phong KHTH, cu thé: Béo cdo thang trudc
ngay 10 hang thang; b4do cdo quy trude ngay 10 thang cudi quy; bao cdo 6 thang
trude ngay 10 thang 6; bao cao 9 thang trude ngay 10 thang 9 va bao cao nam.
Phong KHTH c6 trach nhiém tong hgp va xay dung bao cao trinh Lanh dao S¢;

- Bao cdo tuan: Cac phong gui Van phong S¢ trude 16h00 ngay thir 6
hang tuan, Vién phong tong hop bao céo phuc vu cudc hop giao ban cua Lanh
dao S¢ dau tuan;

- Thyc hién tét cong béo cao dot xuat theo yéu cau (néu co).

2. Ph6 Giam déc béo cdo Giam doc Sé:

- Bao cao tinh hinh thuc hién nhitg cong viéc thuc linh vye duge phin
cong phu trach, nhiing viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhig viéc can
xin y kién Giam ddc So.

- qu cao noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Gidm doc
S¢ uy quyén tham du hodc chi dao cac hdi nghi do.

- Béo céo két qua lam viéc va nhiing kién nghi d0i voi S¢ cua cac nganh,
dia phuong va doéi tac khac khi duoc ctir tham gia cac doan cong tac & trong nudc
cling nhu nude ngoai.

Piéu 22. Quy dinh thwe hién bio cdo bén ngoai

S& Cong Thuong thyuc hién ché d6 bao theo quy dinh ctia co quan cip trén
va theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 23. Quy dinh vé cung cip thong tin hoat dong

1. Giam déc S¢ quy dinh vé quan ly cong tac thong tin cua S¢; bao dam
thuong xuyén cung cap thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh cua UBND tinh,
Chu tich UBND tinh va ctua So; tao di€u ki¢n cho cic co quan thong tin dai
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chung trong viéc cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat dong cta nganh,
linh vuc cho Nhan dan; thuc hién viéc tra 16i trén bao chi theo dé nghi cua cac
co quan bdo chi hodc theo chi dao cua Chu tich UBND tinh; yéu clu céac co
quan bdo chi da dang, phat cac tin, bai c6 nd1 dung sai su that phai cai chinh
hodc S& thuc hién cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat.

Moi phat ngdn, cung cip thong tin vé S¢ phai duge Giam dbc So dong ¥.
Ngudi dugce giao phat ngdon, nguoi duge uy quyén phat ngdn phai thuc hién theo
ding cac quy dinh ctia S¢, cua UBND tinh va ding quy dinh cta phép luat.

Nghiém cdm can bo, cong chirc va ngudi lao dong cua S& phat ngodn tiy
tién, gy chia r&, mat doan két, gdy hiéu nham, vi pham cac quy dinh cta phap
luat.

2. Trong cung cép thong tin khong dugc dé 16 cac thong tin thudc danh
muc bi mat Nha nudce va thong tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang trong qua
trinh xr 1y.

3. Viéc tra 1o phong van bao chi thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

4. Céac phong thudc S& c6 trach nhiém thong bao dé cong chirc va ngudi
lao dong nam bat dugc nhitng thong tin vé chu truong chinh sach ciia Pang, Nha
nuée, Tinh uy, UBND tinh lién quan dén cong viéc ctua phong va cia nganh;
chuong trinh cong tac, kinh phi hoat dong, quyét toan kinh phi hang nim cta Sé
va cta don vi; tuyén dung, di hoc, khen thuong, ky luat, nang bac luong, nang
ngach va bd nhiém cong chuc; van ban két luan vé viée giai quyet khiéu nai, t6
cao trong phong; ndi quy, quy ché lam viéc ctia S&, cua phong, to chirc va cac
véan dé khac theo quy dinh.

5. Truéng cac phong thuc hién ché do cung cip va dang tai thong tin trén
trang thong tin dién tr cia S6.

Piéu 24. Truyén thong trén mang tin hoc

1. Van phong Sé c6 trach nhiém tham muu hodc thuc hién viéc thong tin,
thong béo trén hé thong iOffice ctua S& ddi véi cac chu trwong, phap luat, chinh
sach cua Dang, Nha nudc, Tinh uy, HDND, UBND tinh, Chu tich UBND tinh
va cac van ban dén do cac cép, cac nganh phat hanh c6 ndi dung dén mang tinh
chat tuyén truyén, van dong, gido duc va can thong tin rong rai dén cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong biét, hoc tap, quan triét, tham khao, thuc hién. ..

2. C4c phong thudc S¢ phai thuc hién ché do trao doi thong tin va thuong
xuyén theo doi thong tin qua hé thong iOffice dé kip thoi nhan van ban chi dao
diéu hanh va cac thong tin do S& gui dé quan triét va thuc hién.

3. Thyuc hi¢n dang tgu trén Trang thong tin dién tor cia S& theo Quy ché
quan ly, sit dung, cung cip thong tin trén Trang thong tin dién t¢ S& Cong
Thuong.
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) Chwong VIII ) )
MOT SO QUY PINH CONG TAC KHAC

Piéu 25. Thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong ciia co’ quan

1. Lanh dao S¢, cdng chuc va nguoi lao dong S¢ Cong Thuong c6 trach
nhiém to chuc thuc hién nghiém tlc Luat s6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022
cua Quoc hoi ve thuc hién dan cha ¢ co so.

2. Hang nam, Giam d6c s& phdi hop véi Cong doan co s co quan t6 chuc
Hoi nghi cdng chic co quan, thuc hién céng khai tai chinh va tién hanh danh
gi4, phan loai cbng chuc theo quy dinh.,

Piéu 26. Quy dinh thei gian lam viéc

1. Cong chic va nguoi lao dong co trach nhiém tuan thu quy dinh

ve thoi gian lam vige theo quy dinh cia Bo Luat Lao dong va quy dinh cua Uy
ban nhan dan tinh vé thoi gian lam viéc.

2. Ngoai thoi gian Iam viéc theo quy dinh, néu theo yéu cau, tinh chat
cong viéc, cong chuc co the lam thém gio hoac lam viéc trong nhitng ngay nghi
hang tuan, ngay L¢, Tét. Cheé do lam viéc thém gid hodc lam viéc trong nhiing
ngay nghi hang tuan, ngay Le, Tét duoc giai quyét theo quy dinh.

Piéu 27. Nghi phép, nghi ngay I€, nghi véi ly do riéng

1. Cong chure va nguoi lao dong dugc nghi phép va nghi cac ngay 1& theo
quy dinh cua Bo Luat lao dong; phép cua nam nao phai giai quyet dut diém nam
d6. Cong chirc va nguoi lao dong khi can nghi phép phai sap Xep cdng viéc caa

minh va bao céo lanh dao Phong truc tiép quan Iy va phai cé giay xin nghi phép
duoc Lanh dao So duyét.

2. Truong hop nghi khong qua mot (01) ngay do c6 viéc dot xuat chinh
dang, khong thudc cac truong hop theo quy dinh cua Bo Luat lao dong duoc
thuc hién nhu sau:

- DO v6i Pho Giam ddc va cac truong phong, don vi: Phai bao céo va
duoc Giam doc S¢ dong y.

- P6i v6i Pho Truong phong va Cong chirc va ngudi lao dong: Bao cao
Truong phong va dugc Pho Giam doc phu trach dong y.

- Néu nghi dé giai quyet cong viéc can thiét tiép theo thi phai xin nghi
phép theo quy dinh tai muc 1 diéu nay.

3. Truong hop nghi phép dé di nudc ngoai Vi viéc riéng, phai dugc sy
chap thuan cua Lanh dao S& va c6 Quyét dinh cho phép caa cap cé tham quyen.

4. Van phong c6 trach nhiém quan ly viéc nghi phép cua can b, cong
chuc, va nguoi lao dong theo quy dinh; Truong cac phong thuge S phoi hop
quan 1y phép doi vai can bo, cdng chic va ngudi lao dong cua don vi.

5. Thyc hién ché do truc co quan ngay 1&, ngay nghi theo quy dinh cia
Nha nudc.

Piéu 28. Thuc hién vin héa cong sé
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Céan b, cbng chuc va nguoi lao dong cua S¢ ¢ trdch nhiém thyuc hién
nghiém tdc cac noi dung cua vin hoéa cong vu, bao gdm: Tinh than, thai d6 1am
viéc; chuan muc giao tiép, tng xur; chuan muc vé dao dac, 16i séng va trang
phuc cua céng chuc, vién chic theo Quyét dinh sb 138/QD-SCT ngay 21/9/2022
cua Giam doc S& Cong Thuong vé ban hanh nodi quy vin hoa cong vu cua So
Cong Thuong tinh Lang Son.

Piéu 29. Cac quy dinh khac

1. Ngoai nhitng noi dung quy dinh trong Quy ché nay, céng chtc va
ngudi lao dong S& Cong Thuong phai thuc hién cac quy dinh tai cac quy ché,
quy dinh khac dugc S& Cong Thuong ban hanh.

2. Nhitng noi dung khong duoc quy dinh trong Quy ché nay thi cong chirc
va nguoi lao dong trong co quan S& Cong Thuong thuc hién theo cac quy dinh
phap luat hién hanh.

~ Chuong IX
TO CHUC THUC HIEN

Picu 30. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thuc hién quy dinh tai Quy ché nay 1a mot trong céac tiéu chi dé
xem Xeét, binh bau thi dua khen thudng do6i vai cac phong thudc So; doi véi cong
chtrc va nguoi lao dong trong co quan S& Cong Thuong.

2. Cong chuc va nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai quy ché
nay thi tly theo tinh chat, mic d6 vi pham phai chiu cac hinh thuc ky luat ap
dung theo quy dinh caa phap luat vé xir Iy ky luat doi véi céng chirc va nguoi
lao dong hoac truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 31. T6 chirc thue hién

1. Trudng cac phong co trach nhiém trién khai pho bién, quan triét Quy
ché nay téi cong chirc va nguoi lao dong va thuc hién nghiém tic Quy ché nay
tai don vi minh.

2. Coéng chic va nguoi lao dong cac phong céd trach nhiém thuc hién
nghiém tac Quy ché nay.

3. Giao Van phong S¢ c6 trach nhiém theo doéi, don ddc, nhic nho, téng
hop tinh hinh thyc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hi¢n, néu cod vuong méc phat sinh, yéu ciu céc
phong, ca nhan kip thoi phan anh vé Vin phong dé tong hop bao cao Giam dbc
S xem xét, thong nhat trong Lanh dao S& quyét dinh stra ddi, bd sung Quy ché
lam viéc cho phu hop./.
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